中山醫學大學總務會計資訊系統「人事費管理系統」操作手冊
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1. 簡介
本操作手冊之目的為人事費管理系統的操作者對於本系統的操作說明，俾使人事費管理系統在正常情況下發揮其服務之功能。
2. 系統概述
人事室、財務組等工作人員平時工作繁複，人事費金額計算管理其細部資料彙集統計更是壓力極大且費工費時。希望藉由本項電腦化，進行各項人事費計算彙總的編制功能，協助各項薪資計算單位快速將每月校內校外人事費拋轉至會計系統，由會計人員審核後完成應付傳票製作，再由出納人員做轉帳媒體製作。
人事費管理系統主要功能分為：

A. 基本資料設定:
提供使用者建立、維護與查詢基本設定相關資訊，並將此資訊與後續人事費功能連結。 

B. 人事費申報作業:

由各單位及計畫負責人申請人事費資料後,依照流程審核。

C. 請款作業:

列印及確認人事費黏貼單。

D. 報表作業:

計算每月人事費，列印相關報表。

3. 系統功能說明

3.1 系統流程圖
3.1.1 非固定薪資


[image: image1]
3.1.2 計畫薪資


[image: image2]
3.2 作業需求清冊
系統所有作業別與功能別分別說明如下：

	作業別
	作業功能

(前置編號為參考章節)
	作業描述

	人  事  費  申  請  作  業
	3.2.2人事費申請
	建立人事費資料，提供會計彙總製作傳票，及人事費發放用

	人  事  費  申  請  作  業
	3.2.3請款作業
	製作人事費黏貼單，供會計室確認


4. 工作說明

4.1 系統登入
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4.2 非固定&計畫薪資作業
4.2.1 人事費申請-非固定
· 功能說明: 建立各項非固定所得收入資料，提供會計審核用。
· 使用單位:各單位。
4.2.1.1 人事費申請主畫面
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· 輸入預算年度、人事費單號後，點選「查詢」可秀出符合該查詢條件之人事費申請的資料。

4.2.1.2 人事費申請新增畫面-非固定
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· 輸入預算年度、申請單位、成本歸屬後，點選「整筆儲存」送出資料回傳訊息顯示「新增成功」則表示資料已儲存。
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· 選擇預算科目及其對應的给付項目，輸入给付對象的身分證字號、给付金額、用途後，點選「新增儲存」送出資料回傳訊息顯示「新增成功」則表示資料已儲存。
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4.2.1.3 人事費申請修改畫面-非固定
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· 點選「明細資料」查看此筆人事費的項目。
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· 點選欲修改明細項目的修改連結。
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· 修改此預算科目、給付項目、給付對象、給付金額用途後，點選「儲存」更新資料。

· 如要繼續新增明細，點選「取消」後即可繼續新增。
4.2.2 人事費申請-計畫薪資

· 功能說明:建立計畫薪資所得收入資料，提供會計審核用。
· 使用單位:各單位
4.2.2.1 人事費申請主畫面
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· 輸入預算年度、人事費單號後，點選「查詢」可秀出符合該查詢條件之人事費申請的資料。
4.2.2.2 人事費申請新增畫面-計畫薪資
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· 輸入預算年度、申請單位、成本歸屬、工作計畫後，點選「整筆儲存」送出資料回傳訊息顯示「新增成功」則表示資料已儲存。
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· 選擇預算科目及其對應的给付項目，輸入给付對象的身分證字號、計畫職稱、是否提撥離職儲金、给付金額、用途後，點選「新增儲存」送出資料回傳訊息顯示「新增成功」則表示資料已儲存。
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4.2.2.3 人事費申請修改畫面-計畫薪資
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· 點選「明細資料」查看此筆人事費的項目。
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· 點選欲修改明細項目的修改連結。
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· 修改此預算科目、給付項目、給付對象、計畫職稱、是否提撥離職儲金、給付金額用途後，點選「儲存」更新資料。

· 如要繼續新增明細，點選「取消」後即可繼續新增。
4.2.3 人事費審核
· 功能說明:審核人事費。

· 使用單位:計畫主持人、各單位主管、人事主任、會計主任、校長
4.2.3.1 人事費審核主畫面
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· 輸入預算年度、申請日期、人事費單號、申請單位、申請人後，點選「查詢」可秀出符合該查詢條件之人事費申請的資料。
· 點選欲審核的人事費「審核」連結，即可進入審核畫面。
· 或者直接勾選欲核准的人事費後點選「送出」，即可核准所勾選的人事費。
4.2.3.2 人事費審核審核畫面
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· 輸入審核日期、簽核意見後，點選「核准」回傳訊息顯示「核准成功」則表示資料已核准。
· 輸入審核日期、簽核意見後，點選「不核准」回傳訊息顯示「不核准成功」則表示資料已不核准。
4.2.4 人事費查詢

· 功能說明:查詢人事費

· 使用單位:各申請人
4.2.4.1 人事費查詢主畫面
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· 輸入預算年度、申請日期、人事費單號、申請單位、申請人、條件狀態、排序條件後，點選「查詢」可秀出符合該查詢條件之人事費申請的資料。
· 點選欲查看的人事費「人事費單號」連結，即可進入資料畫面。
4.2.4.2 人事費查詢資料畫面
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· 顯示此人事費申請單的申請資料。
· 點選「回上一頁」按鈕，即可回到查詢頁面。
4.2.5 人事費申請單取消

· 功能說明:取消未做黏貼單的人事費申請單
· 使用單位:各申請人
4.2.5.1 人事費申請取消主畫面
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· 申請日期、人事費單號後，點選「查詢」可秀出符合該查詢條件之人事費申請的資料。
· 點選欲查看的人事費「人事費單號」連結，即可進入資料畫面。
· 勾選欲取消的人事費，點選「確認取消」回傳訊息顯示「取消成功」則表示資料已取消成功。
4.2.5.2 人事費申請取消資料畫面
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· 顯示此人事費申請單的申請資料。

· 點選「回上一頁」按鈕，即可回到查詢頁面。
4.2.6 計畫黏貼存單列印

· 功能說明: 選取計畫人事費項目列印黏貼單。
· 使用單位: 各單位。
4.2.6.1 計畫黏貼存單列印主畫面
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· 輸入預算年度、日期起訖、黏貼單號後，點選「查詢」可秀出符合該查詢條件之黏貼單的資料。
4.2.6.2 計畫黏貼存單列印新增畫面
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· 輸入單位編號、經費來源、計畫編號後，點選「開始查詢」可秀出符合該查詢條件之人事費項目資料。
· 選取欲製作黏貼單的人事費項目後，點選「下一步」。
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· 輸入付款情況後，點選「整筆儲存」送出資料回傳訊息顯示「儲存成功」則表示資料已儲存，在儲存過後才會顯示列印按鍵及黏貼單號。
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· 按下「列印」按鍵後，會跳出黏貼單視窗，即可列印。
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4.2.6.3 計畫黏貼存單列印修改畫面
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· 輸入付款情況後，點選「整筆儲存」送出資料回傳訊息顯示「儲存成功」則表示資料更新。
4.2.7 非計畫黏貼存單列印

· 功能說明: 選取非固定所得人事費項目列印黏貼單。
· 使用單位: 各單位。
4.2.7.1 非計畫黏貼存單列印主畫面
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· 輸入預算年度、日期起訖、黏貼單號後，點選「查詢」可秀出符合該查詢條件之黏貼單的資料。

4.2.7.2 非計畫黏貼存單列印新增畫面
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· 輸入申請單位、给付項目後，點選「開始查詢」可秀出符合該查詢條件之人事費項目資料。

· 選取欲製作黏貼單的人事費項目後，點選「下一步」。
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· 輸入用途說明、付款情況、備註後，點選「整筆儲存」送出資料回傳訊息顯示「儲存成功」則表示資料已儲存，在儲存過後才會顯示列印按鍵及黏貼單號。
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· 按下「列印」按鍵後，會跳出黏貼單視窗，即可列印。
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4.2.7.3 非計畫黏貼存單列印修改畫面
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· 輸入用途說明、付款情況、備註後，點選「整筆儲存」送出資料回傳訊息顯示「儲存成功」則表示資料已更新。













[image: image43.png]                               CSMU-ISM-SUM-01
5

